在项目管理工作中，会经常做些项目任务安排相关的工作。
接下来，和大家聊聊编制项目任务的方法那点事
制定项目目标和范围
明确项目目标和范围是编制项目任务的第一步。在制定项目目标和范围时，需要与项目相关方进行协商，确保项目目标和范围得到充分理解和认可。
分解项目任务
将项目任务分解为更小的任务，以便更好地管理和控制。可以使用工作分解结构（WBS）来分解任务，并将任务分配给不同的团队成员。
制定任务计划
根据项目目标和范围，制定详细的任务计划。任务计划应包括任务的开始时间、结束时间、前置条件、责任人、关键里程碑和交付成果等信息。
确定任务优先级
在制定任务计划时，需要确定任务的优先级。这可以帮助项目团队成员更好地组织和安排工作，确保任务按时完成。
分配任务
将任务分配给适当的团队成员，并确保每个成员都理解自己的任务和责任。
确定资源需求
在制定任务计划时，需要确定所需的人员、技能、设备和材料等资源。这可以帮助项目团队成员更好地组织和安排工作，并确保项目按计划完成。
建立沟通机制
     建立有效的沟通机制，确保项目团队成员之间的良好沟通和协作。可以使用协作工具和技术来促进沟通和协作。
监督和控制进度
在项目进行过程中，需要监督和控制进度，确保任务按时完成。可以使用项目管理工具和技术来监督和控制进度，如甘特图、网络图等。
更新任务计划
在项目执行过程中，可能需要更新任务计划（变更时间、任务内容、人员调整等），以反映实际情况和变化。需要及时更新任务计划，并与项目相关方进行沟通和协商。
完成任务和项目
在任务和项目完成后，需要对任务和项目进行总结和评估，以了解项目成功的因素和不足之处，并提出改进建议。
补充
1、 [bookmark: _GoBack]一般在编制项目任务前，需要组织会议，项目相关人员参与，会上宣贯项目的目标、范围、完成时间，实现项目团队统一认识；
2、 任务时间安排上要预留缓冲时间；
3、 任务明细时间一定是自上而下、自下而上的（自上而下：从项目整体评估任务的预计完成时间；自下而上：是从任务的执行者的实际情况来评估预计完成时间，对预计完成时间进行修正）；
4、定期做好任务的review；
